WORKSHOP 


Wat doen we? 


De agenda's van alle 
gezinsleden op elkaar 
afstemmen 


Waarmee? 
Google Agenda 


Hoelang? 


Een halfuurtje 


Moeilijkheid? 
ete ie lef 


Een gedeelde agenda beheren 


Allemaal op 


dezelfde klok 


In een modern gezin heeft iedereen voortdurend wat te doen: ouders moeten werken en kinderen 
hebben buitenschoolse activiteiten. Om nog maar te zwijgen van speciale evenementen zoals ver- 
jaardagen. Gelukkig kan je via Google Agenda je drukke agenda met elkaar afstemmen, en dat 


online. Á\_RONALD MEEUS 


M icrosoft Outlook of soortgelijke programma’s zijn 
vooral bedoeld voor professionele gebruikers, die 
hun werkplanning zo flexibel mogelijk moeten kunnen bewer- 
ken. Niet meteen iets voor thuisgebruikers dus. Gelukkig 
heeft internetgigant Google sinds een jaar of drie een gezins- 
en gebruiksvriendelijke kalendertool, die door het hele gezin 
kan worden aangewend. Google Agenda is bovendien volledig 
online, zodat je het van op elk toestel met internet (niet 
alleen je pc, maar misschien ook je mobiele telefoon) kan 
raadplegen. Google Agenda ziet er dan wel bijna exact het- 
zelfde uit als andere, professionele programma’s als Micro- 
soft Outlook of Apple iCal, maar het is net iets gebruiksvrien- 
delijker. 


STAP 1 / GEEF IEDEREEN EEN GOOGLE-ACCOUNT 


Om te beginnen, gaan we ervoor zorgen dat iedereen een 
Google-account heeft. Surf naar en 
klik op EEn ACCOUNT AANMAKEN. Naast een e-mailadres (dat hoeft 
niet noodzakelijk een Gmail-adres te zijn), moet je je naam, 
je land en tijdzone en twee keer een wachtwoord invoeren. 
Typ ook de captcha juist over. Sluit af met Ik ca AKKoorp. Maak 
MIJN ACCOUNT. Je krijgt een e-mail ter bevestiging, waarin je 
de bovenste link aanklikt om je account te activeren. Herhaal 
deze stap voor al wie wil deelnemen aan de agenda. 


EENS KIJKEN WANNEER PAPA MANNENAVOND HEEFT. 


EEN GEZINSKPALENDEZ MAKEN … 
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Mijn agenda's 16:00 
: 
Instellingen Een openbare agenda toevoegen 


De agenda van een kennis toevoegen 


\Y Andere age! revoegen via URL 
De agenda van Agenda importeren 
Instellingen Toevoegen v 19:00 


STAP 2 / AGENDA'S UITWISSELEN 


De volgende stap is dat huisgenoten elkaars afspraken kun- 
nen zien. Klik links onderaan bij ANDERE AGENDA'S Op TOEVOEGEN. 
In het valmenu dat aan de rechterkant opengaat, klik je op 
DE AGENDA VAN EEN KENNIS TOEVOEGEN (zie afbeelding 2). Voer het 
e-mailadres in van je partner of een van je kinderen. Die 
krijgt dan een bevestigingsmail toegestuurd. Zodra hij op de 
bijhorende link klikt, zijn jullie agenda's gelinkt. Herhaal dit 
voor alle gezinsleden. 


| wo, 11. maart, 14:00 — 15:00 


Wat: [Mercy's tennisles 
bijv. lunchen met Leontien 
Afspraak maken \ afspraak details bewerken » 


Een afspraak invoeren is erg eenvoudig. 


STAP 3 / AFSPRAKEN INVOEREN 


De eenvoudigste manier om een nieuwe afspraak in te voeren, 
is gewoon naar de dag en het uur in kwestie te gaan, en erop 
te klikken. Er verschijnt een dialoogballonnetje, waarin je 
gewoon de afspraak een naam geeft (zie afbeelding 3). Klik 
Op AFSPRAAK MAKEN om de ingevoerde afspraak te activeren. 
Laat ons bijvoorbeeld zeggen dat de tennisles van je dochter 
om 14 uur is: klik dan gewoon op het tijdstip en beschrijf de 
gebeurtenis. Standaard duren alle afspraken een uurtje in 


20:00 Voeg meerdere 
agenda's samen. 


Google Agenda, maar je kan ze korter of langer maken door 
de afspraakballon onderaan te verslepen. Sleep hem naar 
boven om een afspraak naar een ander tijdstip te verzetten. 
Gebruik bij voorkeur de agenda van het gezinslid in kwestie 
als je een afspraak in zijn of haar plaats invoert. 


STAP 4 / MEERDERE AGENDA'S PER PERSOON 


Als iedereen zijn werk-, school- of hobbyactiviteiten van 
elkaar wil scheiden, moet je daar aparte agenda's voor 
maken. Ga naar het vakje Mun acenDA’s aan de linkerkant en 
klik op Maken. In een nieuw venster kan je de agenda een 
naam geven en er een eventuele beschrijving en plaats aan 
toevoegen. Voer hier eveneens in (aan de rechterkant) met 
wie je ook deze nieuwe agenda wil delen. De nieuwe agenda 
is nu te zien in het vakje Min acenpa's. Hij heeft ook een 
andere kleur, die je kan veranderen via het pijltje er- 
naast. 


Standaard staat Google 


Agenda in de weekindeling. 
Je kan dat links bovenaan 
veranderen. 


STAP 5 / TERUGKERENDE AFSPRAKEN AANDUIDEN 


Heeft je dochter elke week een tennisles? Die staat eenma- 
lig ingevoerd, maar je kan er op een eenvoudige manier voor 
zorgen dat hij wordt herhaald. Eens je de afspraak hebt 
aangeklikt, gaat er een nieuw venster open in je internet- 
browser. Hier kan je allerhande details rond de afspraak 
invoeren, zoals de plaats, maar belangrijker is hier de sectie 
HERHALINGEN. Daar kan je een frequentie bepalen voor een 
bepaalde gebeurtenis. Maak die in dit geval WekeLiJKs, en elke 
week vanaf deze dag wordt de afspraak zichtbaar (zie af- 
beelding 5). Vergeet de wijziging niet op te slaan. Als je de 
kalenderindeling op Maan zet, zie je meteen dat de ten- 
nisles elke week terugkomt. Op dezelfde manier kan je ver- 
jaardagen invoeren. De herhaling moet dan uiteraard Jaar- 
LIJKS worden ingevoerd. 


Waar 
Agenda 


Beschrijving 


Mercy naar tennisles 


11/3/2009 [14:00 tot| 15:00 


Niet herhalen 

Niet herhalen 
Dagelijks 

Elke werkdag (ma-vr) 


[11/3/2009 ___D Hele dag 


Herhalingen: 


pg js Elke ma., wo. en vr. 
\Ronald Me Elke di. en do. 
Wekelijks 
Maandelijks 
Jaarlijks 


Geef aan of een afspraak wekelijks plaatsvindt. 


WORKSHOP 


Je kan bij een nieuwe 
afspraak op ‘Afspraak details 
bewerken’ klikken, om allerlei 
details in te stellen. 


Valt een terugkerende afspraak een keertje weg, dan klik je 
ze gewoon aan in die week en druk je op de Backspace- of 
Derere-toets. 


STAP 6 / EXTERNE AGENDA'S TOEVOEGEN 


Er zijn een aantal openbare agenda's die je rechtstreeks kan 
toevoegen aan je eigen gezinsagenda, zoals feestdagen. Klik 
onder ANDERE AGENDA'S op Toevoegen, en in het valmenu waar je 
zonet ook al was om de agenda van een gezinslid toe te 
voegen (zie stap 2), klik je op EEN OPENBARE AGENDA TOEVOEGEN. 
Kies een van de geafficheerde agenda's en klik op Acenpa 
TOEVOEGEN. Op dit moment is er wel geen openbare agenda met 
Belgische feestdagen beschikbaar, maar met de Nederlandse 
feestdagen hoef je alvast Kerstmis, Nieuwjaar en andere 
kerkelijke feestdagen niet meer in te voeren. 


STAP 7 / SYNCHRONISEREN MET ANDERE AGENDA'S 


Maakt iemand van het gezin gebruik van Outlook of iCal 
(voor Mac-gebruikers), dan kan je die agenda synchronise- 
ren met de gegevens in Google Agenda. Dat gaat eveneens 
via Toevoegen onder ANDERE AGENDA's, waar je IMPoRTEREN kiest. 
Blader door je harde schijf, op zoek naar de agenda in 
kwestie (die je uiteraard eerst via Outlook of iCal hebt 
moeten bewaren), selecteer een agenda waarin de afspra- 
ken moeten terechtkomen en klik tot slot op Importeren (zie 
afbeelding 7). « 


VAKTAAL 


CAPTCHA: Methode die vaak ge- 
bruikt wordt bij registraties en 
stemprocedures op het internet, 
om na te gaan of er sprake is 
van een ‘menselijke gebruiker’. 
De gebruiker moet dan een wil- 
lekeurige reeks cijfers en letters 
overtikken. 


Mail Agenda Documenten 


Google 


Agenda 


Foto's Reader Hetinternet meerv 


ronald.meeus@skynet.be | Offline ®*** | Instellingen | Help | Afmelden 


Zoeken in mijn agenda's ) Zoekopties weergeven 


Afspraak maken 


Stap 1: bestand selecteren 


(Bladeren. ) 
Meer informatie 


Selecteer het bestand met je afspraken. Je kunt afspraakgegevens in Cal-indeling of CSV-indeling (MS Outlook) 
importeren in Google Agenda 


2 3 4 
9 10FEV12 13 14 15 
16 17 18 19 20 21 22 
23 24 25 26 27 28 29 
30 31 1 2 3 4 5 
8 9 10 11 12 


[Ronald Meeus 1) 
Selecteer de agenda waarin je deze afspraken wilt opslaan 


Stap 2: agenda selecteren 


Stap 3: importeren voltooien ermorteren 


5 
Instellingen Maken 
nere gende « Terug naar Agenda 
Nederlandse feestdager Jh 


A = 


Instellingen Toevoegen v 


Synchroniseer je agenda met Outlook of iCal. 
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